Werken met snelkoppelingen 


De kortste weg! 


Ben je dat eeuwige geklik met je muis moe? Of wil je gewoon snel en zonder tussenstappen 


een tekst, beeld of website kunnen oproepen? Dan zijn snelkoppelingen op je bureaublad 
jouw dada! Hoe je ze in het leven roept, lees je hieronder. 


dig misschien, maar als je snel ergens heen wil, dan kan je 

ook een binnenweg nemen, een snelkoppeling. Je kan snel- 
koppelingen uitstippelen naar waar je maar wil: naar je mp3'tjes, 
naar tekstdocumenten, naar programma’s die je vaak gebruikt, of 
naar mappen die je vaak moet openen. De snelkoppelingen kan je 
ook plaatsen waar ze voor jou het makkelijkste te bereiken zijn: op 
het bureaublad, of bijvoorbeeld in de werkbalk Snel Starten, rechts 
naast de Start-knop. We leren je ‘snelkoppelen’ in zes stappen, zon- 
der omwegen. 


N lle wegen van Windows vertrekken bij de Start-knop. Han- 


Stap 1 
De Start-knop 


Eerst het makkelijkste: stel dat je heel vaak Microsoft Word gebruikt. 
Klik nu ‘ns op de START-knop en kies PROGRAMMA’s. Klik nu met de 
rechtermuisknop (!) op Microsorr Worp en kies SNELKOPPELING MA- 
KEN. Je ziet nu twee keer Microsoft Word staan in het menu. We gaan 
de snelkoppeling met (2) erachter nu verplaatsen naar het bureau- 
blad. Klik erop, maar hou je muisknop ingedrukt. Sleep nu het menu- 
item met de muis naar je bureaublad. Je eerste snelkoppeling is ge- 
boren. Je herkent ze aan het kleine gebogen pijltje in het linkse hoek- 
je van het pictogram. Dit exemplaar verwijst naar een programma, 
en daarom is het geen slecht idee om de snelkoppeling niet op je bu- 
reaublad te laten staan, maar ze te deponeren in het vak Snel Star- 
ten op je blauwe taakbalk onderaan je scherm. Sleep de snelkoppe- 
ling gewoon van je bureaublad naar het deel rechts van de Start-knop. 
Gelukt? 


@ Postvak IN - Microsof. 


Ons rijtje snelkoppelingen in de Taakbalk. 


Stap 2 
Muziek. 

en snel! 

We willen met één dubbel- 
klik ons favoriete nummer 
kunnen horen. Bij ons be- 
vindt zich dat in de map 


B oe bestand oen andere vaan 
een 


(dp Ol bestand versatsen 


D ot bestand zer ema verzenden 
XO bestand verwijderen 


Je favoriete nummer binnen 
handbereik. 
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MIJN MUZIEK, dat is een submap van de map MIJN DOCUMENTEN. Ga 
even naar die map. Rechtsklik vervolgens op een mp3-bestandje 
dat daar staat, en kies in het snelmenu voor SNELKOPPELING MAKEN. 
In onze map MIJN MUZIEK staat nu SNELKOPPELING NAAR TRACKI.MP3. 
Dat bestand slepen we naar ons bureaublad. Onze snelkoppeling 
moet nu wel nog een betere naam krijgen. Klik met de rechter- 
muisknop op de snelkoppeling, en kies voor NAAM WIJZIGEN. 


Stap 3 
De omgekeerde wereld 


Om een snelkop- 
peling te maken 


Snelkoppeling maken Dx] 


Met deze wizard kunt u snelkoppelingen maken naar lokale 
programma's of netwerkprogramma's, bestanden, 


kan je ook vertrek- mappen, computers en Internet-adressen. 
Geef de locatie van het item op: 
ken vanop de [ (eee) 
plaats waar je die 
d À Kik op Volgende om door te gaan. 
snelkoppeling wil 


hebben, in plaats 
van ze achteraf te 
verslepen. Rechts- 
klik bijvoorbeeld 
op je bureaublad, 
kies Nieuw, en dan 
SNELKOPPELING. Nu 


Map selecteren 


Selecteer hieronder de doelbestemming van de snelkoppeling: 


[@ Bureaublad A 
& @ Min documenten 
@ OD Adobe 


Je moet één 
keer zelf 

bladeren en 
Windows de 


CD Bluetooth Exchange Folder 
® C) Fax 
@ &) Min afbeeldingen 
@ EÀ Min muziek 
@ @ Min ontvangen bestanden 


moet je een locatie voo wizen deed 
h t g IJ CD My Videos 
opgeven van het naar het | ciclax workshop.doc 
b t d juiste @ Default.rdp 
estand waarnaar J & DESKTOP INI 
bestand. 


je snelkoppeling nf en Ed 
ed ee mem NT 
BLADEREN en vervolgens MIJN DOCUMENTEN. Kies daar een van je 
Word-documenten. Klik op VOLGENDE en je zal om een naam voor 
je snelkoppeling gevraagd worden. We vullen iets als SNEL NAAR 
HET DAGBOEK in en klikken VorTOOIEN. 


EN 
4 


Stap 4 
Snelsurfen 


Er zijn zo van die sites waar je kind aan huis bent. Snelkoppelin- 
gen brengen je dan snel aan de voordeur. Rechtsklik op je bu- 
reaublad en kies Nieuw, en dan SNELKOPPELING. Bij GEEF DE LOCA- 
TIE VAN HET ITEM OP: vul je het adres voor de laatst keer in, bijvoor- 


beeld: www.HOTMAIL.COM. Je klikt dan VOLGENDE, je geeft je snel- 
koppeling een naam, en klaar. 


Stap 5 
Sneltoetsen 


We hebben nu onze snelkoppeling naar Hotmail op het bureau- 
blad gezet. Om ze heel snel op te roepen, kan je je toetsenbord ge- 
bruiken. Rechtsklik op het 
nieuwe pictogram en kies 
EIGENSCHAPPEN. We kijken 
nu naar het tweede tabblad, 
WEBDOCUMENT. Klik in het 
vakje bij SNELTOETS. Daar || ooemse: 
staat nu GEEN. Wanneerwe |, vet 
daar nu de letter H typen, S 
verschijnt er CTRL + ALT + 
H in het vakje. Als je tege- 
lijk de Ctrl-toets, de Alt-toets 
en de h intikt, verschijnt zo 
meteen de Hotmail-websi- 
te. Het trucje werkt voor al 
je snelkoppelingen, maar 
het tabblad heet dan wel 
SNELKOPPELING in plaats van 
Webdocument. 


Eigenschappen voor Snelkoppeling naar haris_01.mp3 2%) 
Algemeen | Snelkoppeling 


Snelkoppeling naar haris_01.mp3 
Doeltype: Winamp media file 


Bureaublad 


| nas\Cliekx Magazine\Bureaublad\haris_01 mp3' i 


Beginnen in: “C:\Documents and Settings\Clickx Magazine\Be 


Sneltoets: \Geenl 


Uitvoeren: Normaal venster 


Opmerking: 


[Ander pictogram 


Geavanceerd 


[__poel zoeken… 


Annuleren Toepassen 


Elke snelkoppeling kunnen we met een 
sneltoets activeren. 


Wizard Bureaublad opruimen %) 


Stap 6 


De wizard Bureaublad opruimen 
Schoonmaak 
si Met deze wizard kunt u het bureaublad opruimen. 
N aarmate J ES NSE Snelkoppelingen die niet worden gebruikt, worden naar de 
> map Ongebruikte bureaubladpictogrammen verplaatst. 
snelkoppelingen hebt 


Deze wizard verwijdert geen enkel programma en zal ook. 
niet proberen programma's te verplaatsen of er wijzigingen in 
aan te brengen. Als u later een bepaalde snelkoppeling op 
het bureaublad terug wilt hebben, kunt u die vanuit de map 
Ongebruikte bureaubladpictagrammen herstellen, 


toegevoegd, kan het 
gebeuren dat je bu- 
reaublad een onover- 
zichtelijk zootje ge- 
worden is, terwijl we 
net sneller wilden 
werken. Beschik je 
over Windows XP, 
dan is er een oplos- 
sing. Rechtsklik op je 
bureaublad en kies Er- 
GENSCHAPPEN. Kies op het tweede tabblad BUREAUBLAD onderaan 
het knopje BUREAUBLAD AANPASSEN. Als je het vinkje naast ELKE 
Go DAGEN DE WIZARD BUREAUBLAD OPRUIMEN UITVOEREN aanzet, 
dan houdt Windows in ’t oog welke snelkoppelingen je vaak ge- 
bruikt en welke niet. Na twee maanden stelt je pc je voor om de 
ongebruikte koppelingen te wissen. Dat kan je met een gerust 
hart doen, want je originele bestanden blijven uiteraard op je har- 
de schijf staan. Als je bepaalde snelkoppelingen meteen kwijt wil, 
dan kan je ze ook gewoon selecteren, en ze met de Delete-toets 
de genadeslag toedienen. Helaas lukt dát trucje niet met ons ech- 
te bureau… 


Klik op Volgende am door te gaan. 


Wizard Bureaublad opruimen, helaas niet 
voor de rommel op ons echte bureau… 


— Klaas Vancraeynest & Bart Goossens — 


